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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
AYUNINGTYAS. 8105141440. Laporan Praktik Kerja Lapangan. Jakarta: 
Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan 
Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta, September 2017. 
 Praktik Kerja Lapangan di laksanakan pada Sekretariat Mahkamah Agung 
Republik Indonesia selama 1 bulan dalam periode 1 Agustus sampai 31 Agustus 
2016. Tujuan dilaksanakan Praktik Kerja Lapangan adalah untuk mendapatkan 
pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja yang sesungguhnya, untuk 
meningkatkan kemampuan kerja dan keterampilan kerja Praktikan tentang bidang 
kerja administrasi perkantoran Sekertariat Mahkamah Agung RI, untuk 
memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang dunia kerja, serta memberikan 
peningkatan kualitas bagi Praktikan serta almamater. 
 Pelaksanaan PKL ini dilaksanakan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan akademik untuk mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan Universitas 
Negeri Jakarta Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
 Praktikan melakukan praktik di Sekretariat Mahkamah Agung Republik 
Indonesia pada divisi Sub Direktorat Badan Peradilan. Tugas yang Praktikan 
kerjakan pada saat PKL diantaranya adalah menerima dan menangani telepon, 
mempersiapkan rapat pimpinan, menerima tamu dari luar kantor dan 
mengoperasikan teknologi kantor yaitu mesin fotocopy, scanner, dan mesin fax. 
Adapun kendala yang Praktikan hadapi sewaktu melakukan PKL diantaranya 
adalah lingkungan fisik kantor yang kurang baik yaitu suhu ruangan yang terlalu 
dingin dan komunikasi yang kurang efektif antara pimpinan dengan Praktikan, 
sehingga dalam melaksanakan tugasnya Praktikan tidak dapat tepat waktu. 
Dalam mengatasi kendala suhu ruangan yang terlalu dingin, Praktikan meminta 
petugas untuk menaikan suhu air conditioner di ruang kontrol dan membuka pintu 
yang ada di ruang kerja Praktikan. Selanjutnya, untuk mengatasi kendala 
komunikasi yang kurang efektif antara Praktikan dengan pimpinan, Praktikan 
berusaha untuk berkomunikasi dengan atasan dan bertanya apabila belum 
mengerti tugas yang diberikan oleh pimpinan.  
 Meskipun Praktikan mendapati beberapa kendala namun dapat 
disimpulkan bahwa Praktik Kerja Lapangan yang dilakukan telah berjalan 
dengan lancar dan sangat baik, sehingga Praktikan dapat mengetahui bagaimana 
lingkungan kerja kedepannya serta menambah bekal wawasan Praktikan agar 
terus membenahi diri supaya lebih baik lagi di kemudian hari. 
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KATA PENGANTAR 
 
Puji syukur Praktikan panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa yang 
telah memberikan rahmat-Nya sehingga Praktikan dapat menyusun Laporan 
Praktek Kerja Lapangan tepat pada jadwal yang telah ditentukan. 
Laporan ini dibuat untuk memenuhi salah satu persyaratan akademik 
untuk mendapatkan Gelar Sarjana Program Studi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta.  
Pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan di lakukan di Sekretariat Mahkamah 
Agung Republik Indonesia selama satu bulan dalam periode 1 Agustus sampai 31 
Agustus 2016. 
Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi Praktikan khususnya dan 
juga  para pembaca untuk menambah pengetahuan. Dalam kesempatan ini, 
Praktikan ingin mengucapkan terimakasih kepada pihak- pihak yang telah banyak 
membantu dan membimbing Praktikan selama melaksanakan Praktek Kerja 
Lapangan sampai dengan tersusunya laporan ini kepada : 
1. Marsofiyati, S. Pd., M. Pd., selaku dosen pembimbing yang telah membimbing 
dan mengarahkan selama pembuatan laporan PKL. 
2. Darma Rika Swaramarinda, M. SE., selaku Koordinator Program Studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran. 
3. Dr. Dedi Purwana ES, M. Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
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4. Zubair, S.H., selaku Ketua Seksi Evaluasi dan Rasionalisasi yang telah 
bersedia menerima dan membimbing Praktikan untuk melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan di Sekretariat Mahkamah Agung.  
5. Orang tua, keluarga dan teman- teman yang selalu memberikan saran dalam 
penyusunan laporan ini.  
Semoga Laporan Praktik kerja Lapangan di Sekretariat Mahkamah Agung 
RI ini dapat berguna bagi Praktikan dan pembaca. Praktikan menyadari dengan 
segala keterbatasan yang ada dalam pelaksanaan dan penyusunan laporan PKL 
terdapat banyak kekurangan. Oleh sebab itu Praktikan mengharapkan kritik dan 
saran. 
 
 
 
Jakarta,  September 2017 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
 
 
 
A. Latar Belakang PKL 
Seiring dengan kemajuan ilmu pengetahuan dan teknologi 
mengakibatkan semakin tinggi tingkat persaingan dalam dunia kerja. 
Berbagai masalah timbul akibat kemajuan IPTEK dalam berbagai aspek 
kehidupan seperti sulit mencari lapangan pekerjaan, ada kesenjangan yang 
timbul antara kurikulum pendidikan dengan kebutuhan tenaga kerja yang 
dibutuhkan perusahaan, serta kurangnya sumber daya manusia yang 
kompeten. Lembaga pendidikan memiliki peran penting, khususnya 
lembaga pendidikan tinggi dalam menyiapkan sumber daya manusia yang 
memiliki kemampuan dan keahlian yang sesuai dengan kebutuhan 
perusahaan.  
Pada era globalisasi ini, banyak perusahaan yang meningkatkan 
standar dalam memilih karyawannya sehingga persaingan dalam dunia 
mencari kerja semakin sulit. Semakin sulitnya persaingan dalam mencari 
pekerjaan maka masing-masing individu berlomba-lomba dalam 
meningkatkan kualitas diri. Menyadari hal tersebut, maka pelaksanaan 
program Praktik Kerja Lapangan (PKL) menjadi suatu hal yang penting. 
Program PKL sebagai faktor yang mendasar dalam bidang pendidikan 
untuk mempersiapkan mahasiswa secara langsung dalam memasuki dunia 
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kerja, sehingga dapat menambah wawasan serta pengalaman bagi 
mahasiswa. 
Mahasiswa Pendidikan Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
diwajibkan menjalani program PKL baik di instansi pemerintahan maupun 
perusahaan swasta selama kurang lebih 1 bulan sebagai bentuk dalam 
meningkatkan kualitas sumber daya manusia agar dapat bersaing di dunia 
kerja. Dengan mengikuti PKL diharapkan dapat menambah pengetahuan, 
keterampilan dan pengalaman mahasiswa dalam mempersiapkan diri 
memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 
PKL merupakan kegiatan akademik yang berorientasi pada 
penerapan teori-teori yang telah dipelajari oleh mahasiswa di perkuliahan 
untuk meningkatkan tenaga kerja yang berkualitas dan siap dalam 
menghadapi tantangan dalam dunia kerja. Selain itu, PKL merupakan 
wujud aplikasi terpadu antara sikap, kemampuan, dan keterampilan yang 
diperoleh mahasiswa di perkuliahan. 
Dalam pelaksanaan PKL Praktikan memilih instansi pemerintahan 
yaitu Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia yang beralamat di 
Jalan Jenderal Ahmad Yani Kav. 58 Bypass Cempaka Putih Timur – 
Jakarta Pusat. PKL ini dilakukan Praktikan di bidang administrasi sesuai 
dengan kemampuan dan keahlian yang Praktikan miliki. Praktikan 
memilih PKL di Sekretariat Mahkamah Agung RI karena ingin 
menemukan dan memperoleh pengalaman serta pembelajaran baru di 
instansi pemerintahan serta ingin mengetahui secara langsung bagaimana 
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sistem dan tata kerja di pemerintahan dan juga agar dapat ikut terjun 
secara langsung dalam pekerjaannya. Selain itu, di tempat PKL Praktikan 
terdapat bidang kerja yang sesuai dengan kemampuan dan keahlian 
Praktikan.  
Dengan adanya program PKL yang diadakan oleh Fakultas 
Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sebagai persyaratan kelulusan 
mendapatkan gelar S1 diharapkan dapat meningkatkan kerja sama yang 
baik antara Universitas Negeri Jakarta dengan Sekertariat Mahkamah 
Agung Republik Indonesia. Selain itu, program PKL ini akan sangat 
bermanfaat bagi Praktikan untuk mendapatkan pengalaman dan 
pembelajaran sebelum memasuki dunia kerja yang sebenarnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
Konsentrasi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi 
Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta 
memberikan program PKL sebagai upaya agar mahasiswa mampu 
beradaptasi dengan lingkungan dunia kerja dan menganalisis masalah – 
masalah yang mungkin timbul ketika bekerja dengan pengetahuan dan 
ketrampilan yang telah dimiliki pada saat belajar di perguruan tinggi. 
Adapun maksud Praktikan melaksanakan PKL yaitu:  
1. Untuk memperoleh wawasan dan pengetahuan tentang bidang kerja 
Administrasi Perkantoran di Sekretariat Mahkamah Agung Republik 
Indonesia. 
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2. Untuk meningkatkan kemampuan kerja dan keterampilan kerja 
Praktikan tentang bidang kerja administrasi perkantoran Sekertariat 
Mahkamah Agung RI. 
3. Untuk mendapatkan pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya.  
4. Untuk melatih disiplin, tanggung jawab, inisiatif, kreatifitas, motivasi 
kerja, kerjasama, tingkah laku, emosi dan etika. 
5. Untuk menerapkan pengetahuan dan ketrampilan yang telah dipelajari 
Praktikan pada saat belajar di perguruan tinggi. 
6. Untuk menambah ilmu pengetahuan mengenai perusahaan milik 
pemerintah, dalam hal ini Sekretraiat Mahkamah Agung RI. 
Sedangkan tujuan dari program PKL Konsentrasi Pendidikan 
Administrasi Perkantoran yaitu:  
1. Untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, pengalaman, kemampuan 
dan ketrampilan mahasiswa tentang bidang kerja administrasi 
perkantoran. 
2. Untuk mengarahkan mahasiswa menemukan permasalahan maupun 
data yang berguna dalam penulisan PKL dan Laporan Praktik Kerja.  
3. Untuk mendapatkan masukan guna umpan balik dalam usaha 
penyempurnaan kurikulum yang sesuai dengan tuntutan dunia industri 
dan masyarakat. 
4. Untuk membina dan meningkatkan kerjasama antara Konsentrasi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan 
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Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan instasi 
pemerintah dan perusahaan swasta di mana mahasiswa ditempatkan. 
5. Pengabdian kepada masyarakat sebagai perwujudan Tri Dharma 
Perguruan Tinggi. 
6. Untuk memberikan gambaran dunia kerja bagi para mahasiswa tingkat 
akhir. 
7. Menghasilkan tenaga kerja yang memiliki keahlian profesional dengan 
tingkat pengetahuan, dan etos kerja yang sesuai dengan tuntutan 
lapangan kerja. 
 
C. Kegunaan PKL 
1. Bagi Sekertariat Mahkamah Agung RI 
a) Mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan perguruan 
tinggi. 
b) Mampu melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa 
peserta PKL sehingga akan lebih mudah untuk perencanaan 
peningkatan di bidang Sumber Daya Manusia (SDM). 
c) Mampu membina dan mendidik tenaga kerja yang kompeten dan 
terampil. 
d) Sebagai wadah penyerapan karyawan atau tenaga kerja. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Menjalin kerjasama yang baik antara pihak Konsentrasi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Program Studi Pendidikan 
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Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta dengan 
Sekretariat Mahkamah Agung RI. 
b) Mampu merelevankan kurikulum mata kuliah dengan kebutuhan 
dunia kerja.  
c) Mendapatkan masukan berupa ide, saran dan gagasan untuk 
penyempurnaan kurikulum Konsentrasi Pendidikan Administrasi 
Perkantoran, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
d) Mempromosikan SDM yang berkompeten di bidangnya. 
e) Sarana mendapatkan informasi. 
3. Bagi Mahasiswa 
a) Membekali mahasiswa dengan pengalaman-pengalaman yang 
sebenarnya di dalam dunia kerja, sebagai persiapan guna 
menyesuaikan diri dengan dunia kerja dan masyarakat. 
b) Memperoleh wawasan luas mengenai dunia kerja. 
c) Meningkatkan rasa percaya diri, disiplin dan tanggung jawab. 
d) Mahasiswa mampu membandingkan kemampuan yang diperoleh 
dibangku perkuliahan dengan yang dibutuhkan di dunia kerja.  
e) Mahasiswa mampu mengenali potensi yang dimilikinya sehingga 
dapat lebih mudah untuk menentukan pada jenis pekerjaan apa 
yang cocok untuk dirinya.  
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f) Mahasiswa mampu mengaplikasikan pengetahuan/teori dibangku 
kuliah untuk dibandingkan dengan kenyataan yang terjadi di 
lapangan.  
g) Memperluas pandangan dan wawasan mahasiswa terhadap jenis-
jenis pekerjaan yang ada di bidang bersangkutan dan di tempat 
praktek dengan segala persyaratannya. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah instansi pemerintahan, 
berikut nama perusahaan beserta alamat lengkapnya : 
 
Nama Instansi  : Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia 
Alamat  : Jalan Jenderal Ahmad Yani Kav. 58 – ByPass  
Cempaka Putih Timur, Jakarta Pusat 
Telepon/Fax  : (021) 29079176 
Website  : info@badilum.info 
Bagian   : Sub Direktorat Pengembangan Tenaga Teknis  
    Peradilan Umum 
Sub Bagian  : Seksi Evaluasi dan Rasionalisasi 
Alasan Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di 
Sekretariat Mahkamah Agung RI adalah untuk memperoleh pengalaman 
dan pembelajaran baru di instansi pemerintahan, serta ingin mengetahui 
secara langsung bagaimana sistem dan tata kerja di pemerintahan.  Selain 
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itu, terdapat bidang kerja yang sesuai dengan kemampuan dan keahlian 
praktikan. 
 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan mulai tanggal 01 Agustus  
sampai 31 Agustus  2016. Waktu pelaksanaan kegiatan PKL dilaksanakan 
setiap hari kerja yaitu hari Senin – Jumat dengan waktu kerja mulai pukul 
(08:00 s.d. 16:00 WIB). 
Adapun jadwal pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan adalah 
sebagai berikut: 
Table 1.1  
Jadwal Jam Kerja Praktik Kerja Lapangan 
 
 
 
 
 
 
 
s 
Sumber : Diolah Oleh Praktikan 
 
Dalam proses pelaksanaan PKL dibagi dalam 4 tahap yaitu sebagai 
berikut : 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s.d 
Kamis 
 
08.00 – 12.00 Kerja 
12.00 – 13. 00 Istirahat 
13.00 – 16.00 Kerja 
Jum’at 
08.00 – 11.30 Kerja 
11.30 – 13.00 Istirahat 
13.00 – 16.00 Kerja 
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1) Tahap Observasi 
Praktikan melakukan observasi kepada instansi yang menjadi 
tempat PKL. Observasi dilakukan pada bulan Februari 2016, Praktikan 
memastikan apakah instansi tersebut menerima karyawan PKL dan 
menanyakan syarat–syarat administrasi yang dibutuhkan untuk 
melamar sebagai karyawan PKL, pada tahap observasi ini praktikan 
langsung datang ke Sekretariat Mahkamah Agung RI untuk meminta 
izin melaksanakan PKL. Selain itu, Praktikan juga meminta untuk 
ditempatkan di tempat yang sesuai dengan keahlian Praktikan yaitu 
yang berhubungan dengan Administrasi Perkantoran. 
2) Tahap Persiapan 
Pada tahap ini praktikan mempersiapkan syarat-syarat administrasi 
dari Fakultas dan Universitas yang di tunjukan kepada instansi yang 
akan menjadi tempat pelaksanaan PKL. Praktikan mulai mengurus surat 
permohonan PKL ke BAAK pada pertengahan bulan Februari. Proses 
pembuatan surat permohonan tersebut memerlukan waktu kurang lebih 
satu minggu. Surat permohonan PKL yang telah di proses kemudian 
dikirim ke bagian Tata Usaha Direktorat Jenderal Badan Peradilan 
Umum.  
3) Tahap Pelaksanaan 
Pada tahap ini, Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak 
tanggal 01 Agustus sampai 31 Agustus 2016, dengan pelaksanaan kerja 
mulai dari hari senin s.d jumat pukul 08.00 – 16.00. 
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4) Tahap Pelaporan  
Tahap Penulisan laporan PKL dilaksanakan setelah praktikan 
menyelesaikan PKL selama kurang lebih 1 bulan. Praktikan 
mengumpulkan data-data yang diperlukan dalam penulisan laporan 
kemudian data tersebut diolah dan laporan PKL tersebut diserahkan 
sebagai tugas akhir Praktikan.  
Tabel tahapan pelaksanaan program praktik kerja lapangan 
terlampir. 
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BAB II 
 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 
 
A. Sejarah Instansi 
1. Sejarah Singkat Sekretariat Mahkamah Agung RI 
Mahkamah Agung (MA) adalah salah satu pelaku kekuasaan 
kehakiman sebagai Lembaga Tinggi Negara yang merupakan Pengadilan 
Negara Tertinggi dari semua Lingkungan Peradilan, dimana dalam 
melaksanakan tugasnya terlepas dari pengaruh pemerintah dan pengaruh-
pengaruh lain. Mahkamah Agung berkedudukan di ibukota Negara 
Republik Indonesia (UU. No.14 Tahun 1985 pasal 1,2,3). 
Pada masa penjajahan Belanda dibentuk Hooggerechtshof, yaitu 
Pengadilan Tertinggi yang berkedudukan di Jakarta. Hooggerechtshof 
memiliki kewenangan untuk mengawasi jalannya peradilan di seluruh 
Indonesia. Pengadilan tertinggi pada saat itu beranggotakan seorang 
Ketua, 2 orang Anggota, seorang Pokrol Jenderal, 2 orang Advokat 
Jenderal dan seorang Panitera dimana perlu dibantu seorang Panitera 
Muda atau lebih. Jika perlu Gubernur Jenderal dapat menambah susunan 
Hoogerechtshoof dengan seorang Wakil dan seorang atau lebih anggota.
1
 
                                                          
1
 Sejarah Mahkamah Agung https://id.wikipedia.org/wiki/Mahkamah_Agung_Republik_Indonesia diakses 
pada 13 September  2017 
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Setelah kemerdekaan, pada tanggal 19 Agustus 1945 Presiden Soekarno 
melantik dan mengangkat Mr. Dr. R.S.E. Koesoemah 
Atmadja sebagai Ketua Mahkamah Agung Republik Indonesia yang 
pertama. Hari pengangkatan itu kemudian ditetapkan sebagai Hari Jadi 
Mahkamah Agung, melalui Surat Keputusan KMA/043/SK/VIII/1999 
tentang Penetapan Hari Jadi Mahkamah Agung Republik Indonesia. 
Pada tahun 1946 sampai dengan 1950 Mahkamah Agung pindah 
ke Yogyakarta sebagai ibukota Republik Indonesia. Pada saat itu terdapat 
dua Lembaga Peradilan Tertinggi di Indonesia yaitu : 
 
1. Hoogerechtshoof di Jakarta dengan susunan sebagai berikut:  
Ketua   : Dr. Mr. Wirjers  
Anggota Indonesia : Mr. Notosubagio Koesnoen  
Anggota Belanda  : Mr. Peter dan Br Bruins  
Procureur General  : Mr. Urip Kartodirdjo 
 
2. Mahkamah Agung di Yogyakarta dengan susunan yaitu:  
Ketua   : Mr. Dr. R.S.E. Koesoemah Atmadja  
Wakil   : Mr. R. Satochid Kartanegara  
Anggota   : Mr. Husen Tirtaamidjaja dan Sutan Kali  
Malikul Adil  
Panitera   : Mr. Soebekti  
Kepala TU   : Ranuatmadja 
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Pada tanggal 1 Januari 1950 Mahkamah Agung kembali ke Jakarta 
dan mengambil alih gedung dan personil serta pekerjaan Hoogerechtschof. 
Dengan demikian maka para anggota Hoogerechtschof dan Procureur 
General meletakkan jabatan masing-masing dan pekerjaannya diteruskan 
pada Mahkamah Agung Republik Indonesia Serikat (MA-RIS) dengan 
susunan sebagai berikut. 
1. Ketua  : Mr. Dr. R.S.E. Koesoemah Atmadja 
2. Wakil  : Mr. Satochid Kartanegara 
3. Anggota  :  1. Mr. Husen Tirtaamidjaja 
2. Mr. Wirjono Prodjodikoro, 
3. Sutan Kali Malikul Adil 
4. Panitera  : Mr. Soebekti 
5. Jaksa Agung : Mr. Tirtawinata 
 
Pada tanggal 9 Mei 1950, Mr. Dr. Koesoemah Atmadja sebagai 
Ketua Mahkamah Agung, secara operasional pelaksanaan Kekuasaan 
Kehakiman di bidang Pengadilan Negara Tertinggi adalah sejak 
disahkannya Kekuasaan dan Hukum Acara Mahkamah Agung dalam 
Undang-Undang No. 1 Tahun 1950 tentang Susunan Kekuasaan dan Jalan 
Pengadilan Mahkamah Agung Republik Indonesia. 
Undang-Undang No. 1 Tahun 1950 sudah harus diganti, maka pada 
tanggal 17 Desember 1970 lahirlah Undang-Undang No. 14 Tahun 1970 
tentang ketentuan-ketentuan pokok kekuasaan kehakiman yang Pasal 10 
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ayat (2) menyebutkan bahwa Mahkamah Agung adalah Pengadilan Negara 
Tertinggi dalam arti Mahkamah Agung sebagai Badan Pengadilan Kasasi 
(terakhir) bagi putusan-putusan yang berasal dari Pengadilan di bawahnya, 
yaitu Pengadilan Tingkat Pertama dan Pengadilan Tingkat Banding yang 
meliputi 4 (empat) Lingkungan Peradilan : 
1. Peradilan Umum 
2. Peradilan Agama 
3. Peradilan Militer 
4. Peradilan Tata Usaha Negara (TUN) 
 
2. Visi, Misi, Logo Sekretariat Mahkamah Agung RI 
Sekretariat Mahkamah Agung memiliki Visi dan Misi sebagai 
berikut
2
 : 
a. Visi Sekretariat Mahkamah Agung  
Terwujudnya Kemandirian Peradilan Umum yang Agung 
b. Misi Sekretariat Mahkamah Agung 
Misi Badan Peradilan dirumuskan dalam upaya mencapai 
misinya, mewujudkan badan peradilan Indonesia yang agung. Seperti 
diuraikan sebelumnya, fokus pelaksanaan tugas pokok dan fungsi 
badan peradilan adalah pelaksanaan fungsi kekuasaan kehakiman 
yang efektif, yaitu memutus suatu sengketa/menyelesaikan suatu 
                                                          
2 Visi dan Misi Sekretariat Mahkamah Agung https://www.mahkamahagung.go.id/media/198 diakses pada 
tanggal 17 Juli 2017 
15 
 
 
 
masalah hukum guna menegakkan hukum dan keadilan berdasarkan 
Pancasila dan UUD 1945, dengan didasari keagungan, keluhuran, dan 
kemuliaan institusi sebagai berikut :  
a. Menjaga kemandirian badan peradilan 
b. Memberikan pelayanan hokum yang berkeadilan kepada pencari 
keadilan 
c. Meningkatkan kualitas kepemimpinan badan peradilan 
d. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan 
 
c. Logo Sekretariat Mahkamah Agung RI 
 Sekretariat Mahkamah Agung memiliki Logo sebagai berikut : 
 
 
Gambar 2.1 
Logo Instansi 
 
Adapun makna logo dari Sekretariat Mahkamah Agung adalah 
sebagai berikut
3
 : 
                                                          
3
 Makna Logo Sekretariat Mahkamah Agung https://www.mahkamahagung.go.id/id/lambang-mahkamah-
agung diakses pada tanggal 13 September 2017 
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 Garis Tepi 
5 (lima) garis yang melingkar pada sisi luar lambang 
menggambarkan 5 (5 sila pancasila). 
 Tulisan 
 Tulisan Mahkamah Agung yang melingkar diatas sebatas garis 
lengkung perisai bagian atas menunjukkan Badan Lembaga 
pengguna lambang tersebut. 
 Lukisan Cakra 
Dalam cerita wayang (pewayangan), cakra adalah senjata Kresna 
berupa panah beroda yang digunakan sebagai senjata pamungkas. 
Cakra digunakan untuk memberantas ketidakadilan. Pada 
lambang Mahkamah Agung, cakra tidak terlukis sebagai cakra 
yang sering/banyak dijumpai misalnya cakra pada lambang 
Kostrad, lambang Hakim, lambang Ikahi dan lain-lainnya yakni 
berupa bentuknya cakra. Jadi dalam keadaan diam (statis). Tidak 
demikian halnya dengan cakra yang terdapat pada Lambang 
Mahkamah Agung. Cakra pada lambang Mahkamah Agung 
terlukis sebagai cakra yang sudah dilepas dari busurnya. Kala 
cakra dilepas dari busurnya roda panah (cakra) berputar dan tiap 
ujung (ada delapan) yang terdapat pada roda panah (cakra) 
mengeluarkan api. Pada lambang Mahkamah Agung cakra dilukis 
sedang berputar dan mengeluarkan lidah api. Cakra yang rodanya 
berputar dan mengeluarkan lidah api menandakan cakra sudah 
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dilepas dari busurnya untuk menjalankan fungsinya memberantas 
ketidakadilan dan menegakkan kebenaran. 
Jadi pada lambang Mahkamah Agung, cakra digambarkan sebagai 
cakra yang aktif, bukan cakra yang statis. 
 Perisai Pancasila 
Perisai Pancasila terletak ditengah-tengah cakra yang sedang 
menjalankan fungsinya memberantas ketidakadilan dan 
menegakkan kebenaran. Hal itu merupakan cerminan dari pasal 1 
UU Nomor 14 tahun 1970 yang isinya adalah Kekuasaan 
Kehakiman adalah Kekasaan Negara yang merdeka untuk 
menyelenggarakan peradilan guna menegakkan hukum dan 
keadilan berdasarkan Pancasila, demi terselenggaranya Negara 
Hukum Republik Indonesia. 
Catatan : Rumusan pasal 1 UU Nomor 4 tahun 2004 sama dengan 
rumusan pasal 1 UU Nomor 14 tahun 1970. 
 Untaian Bunga Melati  
Terdapat 2 (dua) untaian bunga melati masing-masing terdiri dari 
atas 8 (delapan) bunga melati, melingkar sebatas garis lengkung 
perisai bagian bawah, 8 (delapan) sifat keteladanan dalam 
kepemimpinan (hastabrata).  
 Seloka Dharmmayukti   
Kata Dharmma mengandung arti Bagus, Utama, dan kebaikan. 
Sedangkan kata Yukti mengandung arti Sesungguhnya, Nyata. 
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Jadi kata Dharmmayukti mengandung arti kebaikan/keutamaan 
yang nyata/yang sesungguhnya yakni yang berwujud sebagai 
kejujuran, kebenaran dan keadilan. 
 
B. Struktur Organisasi Instansi 
Sekretariat Mahkamah Agung RI terdiri atas : hakim agung, 
sekertaris mahkamah agung, panitera mahkamah agung, dirjen badan 
peradilan umum, kepala badan pengawas, dan kepala badan litbang. Bagan 
struktur organisasi dapat dilihat di Lampiran. 
 
Gambar 2.2 
Struktur Organisasi 
 
Tempat PKL yang dilakukan praktikan adalah di Sub Direktorat 
Pembinaan Tenaga Teknis Peradilan Umum yang berada di bawah 
pimpinan Bpk. Junaedi Kamaludin, S.E., M.si sebagai Kasubdit 
Pengembangan Tenaga Teknis Peradilan Umum. Pengembangan Tenaga 
Teknis Peradilan Umum terbagi menjadi beberapa seksi diantaranya 
19 
 
 
 
adalah Seksi peningkatan Mutu Hakim yang diketuai oleh Bpk. M. Rifai, 
S.H., M.H, Seksi Peningkatan Panitera dan Jurusita Diketuai oleh  Bpk. 
M. Slamet, SEI, dan seksi evaluasi dan rasionalisasi Oleh Bpk. Zubair, 
SH. Praktikan menjalankan Program Praktik Kerja Lapangan di bagian 
seksi evaluasi dan rasionalisasi dimana Bpk. Zubair, SH sebagai Kepala 
seksi evaluasi dan rasionalisasi.  
C. Kegiatan Umum Instansi 
Sekretariat Mahkamah Agung adalah aparatur tata usaha negara 
yang di dalam menjalankan tugas dan fungsinya berada di bawah dan 
bertanggung jawab langsung kepada Ketua Mahkamah Agung. Sekretariat 
Mahkamah Agung dipimpin oleh seorang Sekretaris Mahkamah Agung. 
Sekretaris Mahkamah Agung diangkat dan diberhentikan 
oleh Presiden atas usul Ketua Mahkamah Agung. 
Berdasarkan Surat Keputusan Sekretaris Mahkamah Agung RI No. 
MA/SEK/07/III/2006 tanggal 13 Maret 2006 tentang Organisasi dan Tata 
Kerja Sekretariat Mahkamah Agung RI sebagai berikut : 
a. Kedudukan : 
  Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum adalah salah satu unit 
eselon I yang ada di lingkungan Sekretariat Mahkamah Agung RI.  
b. Tugas Pokok : 
  Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum mempunyai tugas 
membantu Sekretaris Mahkamah Agung dalam merumuskan kebijakan 
dan standarisasi teknis bidang pembinaan tenaga teknis, pembinaan 
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administrasi peradilan, pranata dan tata laksana perkara dari lingkungan 
Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan Pengadilan di lingkungan 
Peradilan Umum.   
c. Fungsi : 
  Dalam melaksanakan tugasnya Direktorat Jeneral Badan Peradilan 
Umum menyelenggarakan fungsi yaitu : 
1) Penyiapan perumusan kebijakan di bidang pembinan tenaga teknis, 
pembinaan administrasi peradilan, pranata dan tata laksana perkara 
dari lingkungan Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan 
Pengadilan di Lingkungan Peradilan Umum. 
2) Pelaksanaan kebijakan di bidang pembinaan tenaga teknis, pembinaan 
administrasi peradilan, pranata dan tata laksana perkara dari 
lingkungan Peradilan Umum pada Mahkamah Agung dan Pengadilan 
di lingkungan  Peradilan Umum sesuai dengan ketentuan peraturan 
perundang-udangan yang berlaku. 
3) Perumusan standar, norma, kriteria, dan prosedur di bidang 
pembinaan tenaga tenis, pebinaan administrasi peradilan, pranata dan 
tata laksana perkara dari lingkungan Peradilan Umum pada 
Mahkamah Agung dan Pengadilan di semua lingkungan Peradilan 
Umum. 
4) Pemberian bimbingan Teknis dan Evaluasi. 
5) Pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal.      
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BAB III 
 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
 
 
A. Bidang Kerja 
Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
ditempatkan di Sub Direktorat Pengembangan Tenaga Teknis Badan 
Peradilan Umum, Seksi Evaluasi dan Rasionalisasi yang dipimpin oleh 
Bpk. Zubair, SH di lantai 5 Gedung Sekretariat Mahkamah Agung 
Republik Indonesia. Adapun bidang pekerjaan yang dilakukan Praktikan 
selama 1 (satu) bulan adalah sebagai berikut : 
1. Bidang Teknologi Perkantoran 
2. Bidang Kesekretariatan 
3. Bidang Kearsipan  
B. Pelaksanaan Kerja  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) 
bulan. Terhitung sejak tanggal 1 Agustus sampai 31 Agustus 2016. 
Kegiatan PKL ini dilaksanakan sesuai dengan hari kerja yang berlaku 
yaitu hari senin sampai jumat pukul 08.00 – 16.00 WIB. 
Pada saat pelaksanaan PKL, Praktikan berusaha melaksanakan 
tugasnya dengan baik dan tepat waktu. Selain itu, Praktikan juga berusaha 
untuk dapat menyesuaikan diri dengan lingkungan dan pekerjaan kantor. 
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Adapun pekerjaan kantor yang dilakukan oleh Praktikan adalah sebagai 
berikut :  
1. Bidang Teknologi Perkantoran  
Dalam melaksanakan tugasnya, Praktikan menggunakan teknologi 
kantor guna menunjang pekerjaanya. Adapun bidang teknologi kantor 
yang Praktikan kerjakan adalah sebagai berikut :  
a) Menggandakan Dokumen  
Penggandaan dokumen adalah proses memperbanyak/pelipatgandakan 
dokumen sesuai dengan kebutuhan dengan menggunakan alat 
pengganda. Praktikan menggunakan mesin fotocopy untuk 
menggandakan dokumen. Adapun langkah-langkah dalam 
menggunakan mesin fotocopy adalah sebagai berikut :  
1) Praktikan memastikan mesin fotocopy tersambung dengan arus 
listrik. 
2) Praktikan menghidupkan mesin fotocopy dengan menekan tombol 
power on. 
3) Praktikan meletakan dokumen yang akan diperbanyak di atas kaca 
mesin fotocopy, dengan bagian tepi atas menempel pada garis skala 
dengan posisi yang tepat di tengah. 
4) Selanjutnya, Praktikan mengatur ukuran kertas dengan menekan 
tombol paper select. 
5) Praktikan menentukan jumlah kertas yang akan diperbanyak. 
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6) Lalu, menekan tombol start, tunggu hingga mesin fotocopy selesai 
mengeluarkan kertas hasil penggandaan. 
7) Setelah selesai, Praktikan menyusun dokumen tersebut.  
 
 
Gambar 3.1 
Kegiatan Fotocopy 
 
 
b) Menerima dan mengirim fax 
Sekretariat Mahkamah Agung RI masih banyak menggunakan mesin 
fax dalam pengiriman dokumen atau surat. Mengirim dan menerima 
pesan lewat fax merupakan cara yang cukup efesien untuk pengiriman 
data berupa dokumen yang memerlukan tanda tangan. Karena 
banyaknya dokumen di Sekretariat Mahkamah Agung RI yang 
dibubuhi tanda tangan, maka mesin fax merupakan alat yang sangat 
diperlukan dalam menunjang pekerjaan kantor. Adapun langkah-
langkah pengiriman dokumen melalui mesin fax sebagai berikut : 
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1) Langkah pertama dalam mengirim Fax adalah Praktikan 
menyiapkan dokumen atau surat yang akan dikirim. Jika dokumen 
yang akan dikirim dalam jumlah banyak, maka Praktikan 
memastikan jika staples yang menempel pada dokumen sudah 
dilepaskan terlebih dahulu. 
2) Setelah dokumen siap, Praktikan meletakkan dokumen pada kepala 
mesin Fax atau pada bagian feeder mesin. Pastikan jika dokumen 
dalam keadaan rapi dan tidak tertekuk apalagi miring. Dokumen 
yang akan dikirim menghadap ke dalam atau face down. 
3) Selanjutnya cara menggunakan faksimile untuk mengirim 
dokumen adalah Praktikan menekan nomor fax yang dituju.  
4) Kemudian setelah terkirim maka mesin fax akan meng-copy semua 
data lalu dikirimkan ke nomor tujuan. Jika proses copy sudah 
selesai, maka dokumen akan keluar dari bagian bawah mesin. 
Untuk memastikan apakah dokumen diterima atau tidak, maka 
Praktikan menelepon penerima fax. 
 
c) Memindai Dokumen 
Praktikan menggunakan mesin scanner untuk menyimpan dokumen 
penting ke dalam mesin komputer. Adapun langkah-langkah yang 
Praktikan lakukan dalam menggunakan mesin scanner adalah sebagai 
berikut : 
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1) Praktikan menyalakan mesin scanner dengan menekan tombol 
power. 
2) Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di scan. 
3) Selanjutnya Praktikan memasukkan dokumen ke dalam mesin 
scanner. 
4) Praktikan menekan tombol start dan proses memindai dokumen 
berlangsung.  
5) Setelah proses scanning selesai, Peraktikan menyimpan dokumen 
tersebut. 
 
2. Bidang Kesekretariatan 
Pekerjaan yang terkait dengan bidang Kesekretariatan yaitu 
pekerjaan yang biasanya dilakukan oleh seorang sekretaris. Adapun 
pekerjaan yang Praktikan lakukan di bidang kesekretariatan sebagai 
berikut :  
a) Berkomunikasi melalui telepon 
Dalam kegiatan berkomunikasi melalui telepon, Praktikan diminta oleh 
pimpinan untuk menangani semua panggilan telepon masuk maupun 
keluar secara tepat, hormat sesuai kondisi. Adapun langkah-langkah 
Praktikan dalam menerima telepon masuk adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan menjawab dengan segera panggilan telepon yang masuk. 
2) Praktikan mengucapkan salam dan memberikan informasi lengkap 
pada penelpon.   
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3) Praktikan mencatat pesan telepon ke dalam buku memo telepon. 
4) Jika penelpon ingin berbicara langsung dengan Kepala Seksi 
Evaluasi dan Rasionalisasi, maka Praktikan mentransfer hubungan 
telepon kepada Kepala Seksi Evaluasi dan Rasionalisasi. 
5) Selanjutnya, Praktikan mengucapkan salam kepada penelpon.  
 
b) Mempersiapkan rapat pimpinan  
Seorang pimpinan memiliki berbagai macam tugas dan tanggung 
jawab dalam menjalankan tugas rutin jabatannya. Oleh karena itu, 
Praktikan diberi tanggung jawab untuk mempersiapkan rapat 
pimpinan. Adapun langkah-langkah Praktikan dalam menyiapkan rapat 
adalah sebagai berikut : 
1) Praktikan mengatur ruangan rapat.  
2) Praktikan mempersiapkan segala perlengkapan rapat seperti 
proyektor, kertas, dan alat tulis.  
3) Praktikan membuat catatan meeting. 
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Gambar 3.2 
Kegiatan Rapat 
 
c) Menerima tamu luar kantor  
Dalam pelaksanaan PKL, Praktikan sering diajak untuk mengikuti 
kegiatan-kegiatan yang berada di luar kantor. Praktikan diberi 
tanggung jawab untuk membantu kegiatan-kegiatan tersebut. Salah 
satu pekerjaan yang diberikan adalah menerima tamu dari luar kantor. 
Adapun langkah-langkah yang Praktikan lakukan dalam menerima 
tamu luar kantor adalah sebagai berikut :  
1) Praktikan menyambut tamu kantor dengan senyum dan salam. 
2) Praktikan mencatat identitas tamu ke dalam buku tamu kantor. 
3) Setelah itu, Praktikan memberikan materi rapat kepada tamu 
kantor. 
4) Selanjutnya Praktikan mempersilahkan tamu untuk masuk ke 
dalam ruangan  yang telah disediakan. 
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Gambar 3.3 
Kegiatan Menerima Tamu 
 
3. Bidang Kearsipan  
Kegiatan arsip ialah kegiatan yang berhubungan dengan penyimpanan 
surat-surat, catatan, dokumen-dokumen dan lain-lain dengan tujuan 
tertentu. Adapun pekerjaan yang Praktikan lakukan di bidang 
kearsipan adalah sebagai berikut :  
a) Mencatat surat keluar ke dalam buku ekspedisi 
Praktikan diberi tanggung jawab untuk mencatat pengiriman surat 
kepada pihak lain ke dalam buku ekspedisi. Adapun langkah-langkah 
yang dilakukan Praktikan dalam mencatat surat ke dalam buku 
ekspedisi adalah sebagai berikut :  
1) Praktikan membaca surat terlebih dahulu. 
2) Mencatat tanggal  
3) Mencatat isi surat  
4) Meminta tanda tangan kepada pihak yang bersangkutan.  
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Gambar 3.4 
Buku Ekspedisi 
 
C. Kendala yang dihadapi  
Saat melakukan PKL, Praktikan berusaha untuk mengerjakan 
pekerjaannya dengan baik dan tepat waktu. Tetapi pada pelaksanaannya, 
Praktikan mengalami kendala yang mengakibatkan terhambatnya 
pekerjaan kantor. Seringkali kendala atau rintangan tersebut membuat 
Praktikan kurang percaya diri namun Praktikan dapat menemukan solusi 
untuk kendala yang dihadapinya. Adapun kendala yang dihadapi oleh 
Praktikan adalah sebagai berikut :  
1. Lingkungan kerja fisik yang kurang baik 
Lingkungan kerja merupakan salah satu penyebab dari 
keberhasilan dalam melaksanakan suatu pekerjaan, tetapi juga dapat 
menyebabkan suatu kegagalan dalam pelaksanaan suatu pekerjaan. 
Dalam pelaksanaan PKL, Praktikan mengalami kendala dengan suhu 
ruangan yang ada di tempat Praktikan bekerja. Suhu ruangan di Sub 
Direktorat Pengembangan Tenaga Teknis Peradilan Umum terlalu 
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dingin dan sulit di kontrol. Sistem pendingin ruangan terpusat, jadi 
Praktikan tidak dapat mengatur suhu ruangan tersebut. Akibatnya, 
Praktikan tidak dapat berkonsentrasi dengan baik pada saat 
mengerjakan tugas yang diberikan pimpinan.  
2. Komunikasi yang kurang efektif  
Pada pelaksanaan PKL, Praktikan mengalami kesulitan dalam 
menjalankan tugasnya. Hal ini disebabkan karena adanya komunikasi 
yang kurang efektif dari pimpinan. Pada saat memberikan tugas, 
pimpinan tidak memberikan informasi secara jelas kepada Praktikan. 
Selain itu, pimpinan seringkali di tugaskan keluar kota maka Praktikan 
sulit untuk bertanya kembali tentang tugas yang diberikan. Akibat hal 
tersebut, Praktikan banyak membuang waktu karena sering kali 
mengulang pekerjaan yang diberikan. Pekerjaan menjadi tidak efektif 
dan efisien akibat kurangnya komunikasi antara Praktikan dengan 
pimpinan.  
D. Cara Mengatasi Kendala  
Setiap kendala yang dihadapi oleh Praktikan di Sub Direktorat 
Badan Peradilan Umum pada akhirnya dapat Praktikan hadapi dengan baik 
dan dapat dijadikan pelajaran kedepannya. Di bawah ini merupakan cara-
cara Praktikan dalam mengatasi kendala yang Praktikan temui di lapangan, 
yaitu :  
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1. Lingkungan kerja fisik yang kurang baik  
Dalam bekerja, seorang karyawan seharusnya merasa nyaman agar 
dapat melaksanakan pekerjaannya secara maksimal. Rasa yang tidak 
nyaman akan membuat karyawan merasa malas bekerja sehingga 
menjadi kurang produktif. Menurut Serdamayanti lingkungan kerja fisik 
ialah, 
“lingkungan kerja fisik adalah semua keadaan berbentuk fisik yang 
terdapat di sekitar tempat kerja yang dapat mempengaruhi 
karyawan baik secara langsung, maupun secara tidak langsung, 
antara lain: penerangan cahaya di tempat kerja, temperatur di 
tempat kerja, kelembaban di tempat kerja, sirkulasi udara di tempat 
kerja, kebisingan di tempat kerja, getaran mekanis di tempat kerja, 
bau-bauan di tempat kerja, tata warna ditempat kerja, dekorasi di 
tempat kerja, musik di tempat kerja dan keamanan di tempat 
kerja.”4 
 
Sedangkan menurut Alex S. Nitisemito pengertian lingkungan 
kerja fisik ialah, 
 
“Lingkungan kerja fisik adalah segala sesuatu yang ada di sekitar 
para pekerja yang dapat mempengaruhi dirinya dalam menjalankan 
tugas-tugas yang dibebankan, misalnya penerangan, suhu udara, 
ruang gerak, keamanan, kebersihan, musik dan lain-lain.”5 
 
Pengertian lain menurut The Liang Gie tentang lingkungan kerja 
fisik ialah,  
“lingkungan kerja fisik adalah suatu hal yang meliputi cahaya, 
warna, udara dan suara. Lebih lanjut lagi lingkungan kerja fisik 
adalah semua keadaan yang berbentuk fisik yangterdapat disekitar 
tempat pekerja yang dapat mempengaruhi karyawan baiksecara 
langsung maupun secara tidak langsung.”6 
 
                                                          
4
 Sedarmayanti. Sumber daya manusia dan produktivitas kerja. (Bandung: Mandar Maju,2001), hlm. 21. 
5 Alex S.Nitisemito. Manajemen PersonaliaEdisi Revisi. (Jakarta: Ghalia Indonesia.2002), hlm. 183. 
6 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern, (Yogyakarta: Liberty, 2007), hal. 212. 
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Lingkungan kerja fisik adalah keadaan di sekitar tempat kerja 
Praktikan seperti suhu udara, pencahayaan, suara, penghawaan ruangan, 
kebersihan dan sikap kerja yang mempengaruhi Praktikan dalam 
menjalankan pekerjaannya. Dalam hal ini lingkungan kerja fisik yang 
mempengaruhi kinerja Praktikan adalah suhu ruangan di Sub Direktorat 
Badan Peradilan Umum yang terlalu dingin dan tidak dapat dikontrol 
karena sistem pendinginnya terpusat.  
Menurut Keputusan Menteri Kesehatan Republik Indonesia Nomor 
1405 tahun 2002 tentang Persyaratan Kesehatan Lingkungan kerja 
perkantoran dan industri sudah ditetapkan batasan nilai untuk setiap faktor 
lingkungan kerja, yakni kebisingan sebesar 85 dBA, tekanan panas/suhu 
sebesar 18°C s.d. 28°C, debu sebesar 0,15 mg/m3, dan pencahayaan 
sebesar 100 lux.
7
 
Berdasarkan penjelasan di atas maka suhu udara di Sub Direktorat 
Badan Peradilan Umum belum memenuhi syarat, karena ruang kerja 
Praktikan berada pada suhu < 18°C. Dengan suhu udara yang terlalu 
dingin, maka Praktikan sering merasa kedinginan pada saat melaksanakan 
tugasnya. Adapun tata cara dalam mengatur pertukaran udara ruang 
perkantoran dan industri menurut Keputusan Menteri Kesehatan Republik 
Indonesia Nomor 1405 tahun 2002 adalah sebagai berikut :  
                                                          
7 http://perpustakaan.depkes.go.id:8180/ diakses pada tanggal 17 September 2017 
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a) Untuk ruangan kerja yang tidak ber AC harus memiliki lubang 
ventilasi minimal 15% dari luas lantai dengan menerapkan 
sistem ventilasi silang. 
b) Ruang yang menggunakan AC secara periodik harus dimatikan 
dan diupayakan mendapat pergantian udara secara alamiah 
dengan cara membuka seluruh pintu dan jendela atau dengan 
kipas angin. 
c) Membersihkan saringan/filter udara AC secara periodik sesuai 
ketentuan pabrik.
8
 
 
Dari penjelasan menurut Keputusan Menteri Kesehatan Republik 
Indonesia Nomor 1405 tahun 2002, seharusnya instansi dapat melakukan 
kegiatan-kegiatan tersebut untuk mengatur suhu ruangan. Adapun 
persyaratan lingkungan fisik menurut The Liang Gie adalah sebagai 
berikut : 
 
1. Kebersihan 
Bangunan, perlengkapan, perabotan harus dipelihara bersih. 
2. Luas Ruang Kantor 
Luas ruang kantor tidak boleh dijejal dengan pegawai. Ruang 
kerja harus menyediakan luas lantai 40 square feet untuk setiap 
petugas (3,7 meter persegi) 
3. Suhu Udara 
Temperatur yang layak harus dipertahankan dalam ruang kerja 
(minimum 16°C = 61°F) 
4. Ventilasi 
Peredaran udara segar atau udara yang telah dibersihkan harus 
diusahakan dalam ruang kerja. 
5. Penerangan Cahaya 
Cahaya alam / lampu yang cocok dan cukup harus diusahakan, 
sedang perlengkapan penerangan dirawat dengan seharusnya. 
6. Fasilitas Kesehatan 
Kamar kecil, toilet, dan sejenisnya harus disediakan untuk para 
petugas serta terpelihara kebersihannya. 
7. Fasilitas Cuci 
Ruang Cuci muka / tangan dengan air hangat dan dingin 
berikut sabun dan handuk harus disediakan untuk secukupnya. 
8. Air Minum 
Air bersih untuk keperluan minum petugas harus disediakan 
melalui pipa / tempat penampungan khusus. 
9. Tempat Pakaian 
Dalam kantor harus disediakan temapt untuk menggantungkan 
pakaian yang tidak dipakai petugas sewaktu kerja dan fasilitas 
untuk mengeringkan pakaian yang basah. 
                                                          
8
 ibid 
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10. Tempat Duduk 
Petugas harus disediakan tempat duduk untuk keperluan 
bekerja dengan sandaran kaki bila perlu. 
11. Lantai, Gang dan Tangga 
Lantai harus dijaga agar tidak mudah orang tergelincir, tangga 
diberi pegangan untuk tangan, dan bagian–bagian yang terbuka 
diberi pagar. 
12. Mesin 
Bagian mesin yang berbahaya harus diberi pelindung dari 
petugas yane memakainya harus cukup terlatih. 
13.  Beban Berat 
Petugas tidak boleh ditugaskan mengangkat, membawa atau 
memindahkan beban berat yang dapat mendatangkan 
kecelakaan. 
14. Pertolongan Pertama 
Dalam ruang kerja harus dissediakan kotak / lemari obat untuk 
pertolongan pertama maupun seseorang pegawai yagn terlatih 
memberikan pertolongan itu. 
15. Penjagaan Kebakaran 
Alat pemadam kebakaran dan sarana untuk melariakn dari 
bahaya kebakaran harus disediakan secara memadai termasuk 
lonceng tanda bahaya kebakaran. 
16. Pemberitahuan Kecelakaan 
Kecelakaan dalam kantor yang menyebakan kematian atau 
absen petugas lebih dari 3 hari harus dilaporkan kepada pihak 
yang berwajib.
9
 
 
Berdasarkan teori diatas dapat disimpulkan bahwa ruang yang 
menggunakan AC secara periodik harus dimatikan dan diupayakan 
mendapat pergantian udara secara alamiah dengan cara membuka seluruh 
pintu dan jendela atau dengan kipas angin, maka solusi Praktikan untuk 
mengatasi kendala suhu ruangan adalah meminta kepada petugas untuk 
menambah temperatur suhu Air Conditioner (AC) di ruang kontrol dan 
membuka pintu yang ada di ruang kerja Praktikan.  
 
                                                          
9
 The Liang Gie, op.cit,  hal 211- 212. 
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2. Komunikasi yang kurang efektif  
Proses komunikasi merupakan aktifitas yang sangat penting dalam 
kehidupan, tidak terkecuali dalam melaksanakan aktifitas di tempat kerja. 
Tanpa komunikasi yang baik, bekerja menjadi tidak efektif. Komunikasi 
yang efektif akan terlaksana jika kedua belah pihak yang berkomunikasi 
memiliki makna yang sama tentang pesan yang disampaikan. Menurut 
Hovland, Janis, dan Kelley komunikasi adalah,  
“The process by which an individual (the communicator) 
transmitsstimuli (usually verbal) to modify the behavior of other 
individuals (the audience)”. Komunikasi adalah suatu proses 
melalui mana seseorang komunikator menyampaikan stimulus 
(biasanya dalam bentuk kata-kata) dengan tujuan mengubah atau 
membentuk perilaku orang-orang lainnya (khalayak).
10
 
 
Sedangkan menurut Brent rubben mengemukakan komunikasi 
sebagai berikut :  
“Komunikasi adalah suatu proses melalui individu dalam 
hubungannya, dalam kelompok dalam organisasi dan dalam 
masyarakat untuk menciptakan, mengirimkan dan menggunakan 
informasi untuk mengkoordinasikan lingkungan dan orang 
lain.”11  
 
Komunikasi ialah proses penyampaian informasi dengan 
menggunakan kata-kata (lisan) dari satu pihak kepada pihak lain agar 
terjadi saling mempengaruhi diantara keduanya.  
Komunikasi dapat dikatakan efektif apabila pesan diterima dan 
dimengerti sebagaimana dimaksud oleh pengirim pesan, pesan ditindak 
                                                          
10
 Jalaluddin Rakhmat. Psikologi Komunikasi Edisi Revisi. (Bandung: PT Remaja Rosdakarta. 2007), h.145.   
11 Arni Muhammad, Komunikasi organisasi , (Jakarta: Bumi aksara,2002), hal. 28 
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lanjuti dengan sebuah perbuatan secara suka rela oleh penerima pesan, 
dapat meningkatkan kualitas hubungan antarpribadi, dan tidak ada 
hambatan.
12
 Sumber dan penerima komunikasi harus sistem yang sama, 
jika tidak sama, maka komunikasi tidak akan pernah terjadi.
13
  
Komunikasi akan berjalan efektif apabila Praktikan dapat 
melakukan komunikasi secara vertikal. Menurut Kenneth N. Wexley dan 
Gary A Yukl, salah satu fungsi komunikasi vertical keatas (Upward 
Communicaion) ialah,  
Fungsi utama komunikasi ke atas biasanya ingin mendapatkan 
informasi tentang aktivitas-aktivitas, keputusan-keputuan, serta 
pelaksanaan kerja personalia lebih bawah. Komunikasi ke atas 
dapat meliputi: laporan pelaksanaan kerja, saran-saran serta 
rekomendasi, usulan, pendapat, keluhan, permintaan bantuan atau 
instruksi.
14
 
 
Sejalan dengan teori diatas, maka Praktikan berusaha untuk 
menayakan tugas-tugas yang tidak dimengerti langsung kepada pimpinan. 
Praktikan menyadari bahwa apabila Praktikan tidak memulai komunikasi 
langsung kepada pimpinan maka pekerjaan yang diberikan tidak dapat 
terselesaikan dengan tepat waktu. Jika komunikasi antara Praktikan 
dengan pimpinan berjalan dengan baik maka pelaksanaan pekerjaan pun 
akan berjalan dengan baik pula.  
Dalam proses berkomunikasi, seseorang harus mampu 
mendengarkan dan memahaminya dengan baik. Kemudian mengajukan 
pertanyaan-pertanyaan yang saling memiliki keterkaitan dan mengarah 
                                                          
12 Deddy Mulyana, Komunikasi Efektif, (Bandung: PT.Remaja Rosda Karya, 2008) Hlm.77. 
13 Abdullah Hanafi, Memahami Komunikasi Antar Manusia, (Surabaya: Usaha Nasional, 1984) Hlm. 87.   
14 Muh. Shobaruddin, Perilaku Organisasi dan Psikologi Personalia (Jakarta: Rineka Cipta, 2005), hlm. 79.   
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pada suatu solusi atau ketenangan untuk masing-masing pihak. Sehingga 
tujuan utama dalam komunikasi yang efektif adalah sebuah solusi. Tak ada 
satupun orang yang mau disalahkan, inilah konsep dasar dari komunikasi 
efektif. Praktikan juga mencoba memulai berkomunikasi dengan pegawai 
yang lain untuk menanyakan tugas yang Praktikan tidak mengerti.  
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
 
 
 
A. Kesimpulan  
Berdasarkan Praktek Kerja Lapangan yang telah dilakukan 
Praktikan selama 1 (satu) bulan terhitung sejak tanggal 1 Agustus sampai 
31 Agustus di Sekretariat Mahkamah Agung Republik Indonesia, PKL 
merupakan kegiatan mengaplikasikan ilmu yang telah di dapat selama 
proses perkuliahan, selain itu dalam melaksanakan PKL Praktikan dapat 
mengetahui bagaimana lingkungan kerja yang sesungguhnya. Praktikan 
dapat mengambil beberapa kesimpulan sebagai berikut :  
1. Pelaksanaan PKL dilaksanakan selama satu bulan terhitung sejak 
tanggal 1 Agustus sampai 31 Agustus 2016.  Praktikan di tempatkan di 
bagian Sub Direktorat Pengembangan Tenaga Teknis pada seksi 
evaluasi dan rasionalisasi. Tugas yang diberikan kepada Praktikan 
sifatnya adalah untuk membantu kelancaran pelaksanaan kerja yaitu 
menggandakan dokumen, memindai data, menangani panggilan 
telepon, menerima tamu luar kantor, dan menyiapkan agenda rapat 
pimpinan. 
2. Kendala yang dihadapi Praktikan selama pelaksanaan PKL adalah 
sebagai berikut : 
a. Lingkungan kerja fisik yang kurang baik 
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b. Komunikasi yang kurang efektif  
3. Cara mengatasi kendala yang dihadapi oleh Praktikan adalah sebagai 
berikut :  
a. Dalam mengatasi lingkungan kerja fisik yang kurang baik yaitu 
masalah kendala suhu ruangan yang terlalu dingin, maka Praktikan 
meminta kepada petugas yang ada di Sekretariat Mahkamah Agung 
untuk menaikan suhu Air Conditioner (AC) dari ruang kontrol dan 
membuka pintu yang berada di ruang kerja Praktikan. 
b. Dalam mengatasi kendala dalam komunikasi yang kurang efektif 
antara pimpinan dan Praktikan, maka Praktikan melakukan 
komunikasi vertical. Praktikan langsung bertanya mengenai tugas 
yang diberikan untuk menghindari adanya pekerjaan yang 
terbengkalai.  
 
B. Saran  
Berdasarkan pelaksanaan PKL yang telah dilaksanakan di 
Sekretariat Mahkamah Agung RI, maka Praktikan ingin menyampaikan 
saran yang diharapkan dapat berguna bagi diantaranya : 
1. Bagi mahasiswa  
a) Praktikan diharapkan agar lebih mempersiapkan diri dengan 
menguasai pelajaran yang akan diterapkan dalam perusahaan. 
b) Setiap mahasiswa diharapkan agar terus menjaga nama baik 
Universitas Negeri Jakarta. 
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c) Praktikan diharapkan dapat memanfaatkan waktu sebaik-baiknya 
pada saat pelaksanaan program PKL agar mendapatkan 
pengalaman kerja yang sesungguhnya.  
d) Praktikan diharapkan agar lebih giat dalam menjalankan tugas 
yang diberikan oleh perusahaan.  
e) Praktikan diharapkan agar selalu disiplin dan mematuhi peraturan 
yang berlaku. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a) Pihak Fakultas hendaknya memantau mahasiswa yang sedang 
melaksanakan PKL agar meyakinkan pihak perusahaan terhadap 
program PKL ini.  
b) Pihak Fakultas hendaknya memberi pembekalan materi fisik 
maupun mental terhadap mahasiswa PKL. 
c) Pihak Fakultas senantiasa memberikan motivasi, bimbingan, dan 
arahan kepada mahasiswa yang sedang melaksanakan program 
PKL. 
3. Bagi Instansi 
a) Pihak instansi diharapkan agar meningkatkan kualitas lingkungan 
kerja fisik, khususnya sistem kontrol yang ada di ruangan 
Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum.  
b) Hubungan karyawan dengan mahasiswa PKL diharapkan selalu 
terjaga keharmonisannya agar dapat tercipta suasana kerjasama 
yang baik.  
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Lampiran 2 Surat Penerimaan Mahasiswa PKL  
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Lampiran 3 Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 6 Surat Keterangan PKL 
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Lampiran 7 Kartu Konsultasi PKL 
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Lampiran 8 Kegiatan Harian PKL 
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Lampiran 9 Struktur Organisasi Mahkamah Agung  
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Lampiran 10 Tabel Pelaksanaan PKL 
 
Tahapan  
PKL 
Feb 2016 Maret 2016 April 2016 Mei 2016 Juni 2016 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Observasi                          
Persiapan                          
Pelaksanaan                          
Pelaporan                          
 
Tahapan  
PKL 
Juli 2016 Agt 2016 Sep 2016 Okt 2016 Nov 2016 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Observasi                          
Persiapan                          
Pelaksanaan                          
Pelaporan                          
 
Tahapan  
PKL 
Des 2016 Jan 2017 Feb 2017 Maret 2017 April 2017 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Observasi                          
Persiapan                          
Pelaksanaan                          
Pelaporan                          
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Tahapan  
PKL 
Mei 2017 Juni 2017 Juli 2017 Agt 2017 Sep 2017 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Observasi                          
Persiapan                          
Pelaksanaan                          
Pelaporan                          
 
Tahapan  
PKL 
Okt 2017 Nov 2017 Des 2017 
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Observasi                
Persiapan                
Pelaksanaan                
Pelaporan                
 
 
Ket : 
 Observasi Persiapan         Pelaksanaan 
  
            Pelaporan        Perkuliahan 
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Lampiran 11 Surat Tugas  
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Lampiran 12. Format Saran dan Perbaikan  
 
